Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem
Oktatasszervezési Osztaly
oktatasszervezd, tanulmanyi ligyintézé
munkakor betoltésére.

A jogviszony idétartama: Hatarozatlan ideji jogviszony

Foglalkoztatas jellege: Teljes munkaidd
A munkavégzés helye: 1117 Budapest, Infopark

A munkakorbe tartozo, lényeges feladatok:

e Az egyetem Oktatasszervezési Osztalyan oktatasszervezési, feladatok ellatasa

e szakiranyu tovabbképzés és egyéb tanfolyamok szervezése.

e az Egyetem képzéseihez kapcsolddo felvételi vizsgak adminisztracidjanak lebonyolitasa
az oktatoi és intézményi iranymutatasok alapjan a jelentkezéstdl a félévkezdésig

e Orarendszerkesztés, kurzus kiiras és rogzités a Neptun TR.ben

o teremfoglalasok kezelése az orarendi foglalasok alapjan

e az oktatasszervezéshez kapcsolodo kimutatasok, jelenléti ivek, teljesitmény igazolasok
elkészitése, nyilvantartasa, az intézményi utmutatasok alapjan

e egyeéb, az oktatas szervezéséhez kapcsolddo idészakos feladatok ellatasa

e FIR hibak javitasa

llletmény és juttatasok:
e Azilletmény megallapitasara és a juttatasokra a Mt. rendelkezései az iranyaddk

Palyazati feltételek:

o Fels6foku képesités,
Felhasznaldi szintli szamitdégépes ismeretek.
Neptun TR felhasznaloi szint(i ismerete
Jo kommunikacios képesség irasban és széban.
Precizitas, rugalmassag, szervez6készseég.
Blntetlen el&élet.

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
o Kdzépfoku angol nyelvismeret

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
e Fényképes 6néletrajz és motivacios levél.
e Végzettséget igazold okirat masolata.
e 3 hdnapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany, vagy az erre iranyul6 kérelem
benyujtasanak igazolasa

Amit kinalunk:
e Versenyképes fizetés
e Alkalmazotti juttatasok
e Folyamatos képzési, fejl6dési, kapcsolatépitési lehetéseg
e Tamogato, segitdé munkahelyi [égkor

A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kévetéen azonnal betdlthetd.



A palyazatok benyujtasanak médja:
e Jelentkezni magyar, vagy magyar/ angol nyelv(, fényképes dnéletrajzzal, fizetési igény
megjeldlésével lehet.

¢ Nyilatkozatot arrdl, hogy a palyazat anyagaba az SZFE Szervezeti és Mikodési rendje
szerint a kinevezéssel kapcsolatban véleményezési joggal rendelkezd személyek
betekinthetnek.

o Elektronikus uton Toth Péter részére a hr@szfe.hu E-mail cimen keresztiil

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:

Adatkezelési tajékoztatd: Az adatkezelés hozzajarulason alapul, nyilatkozataval a palyazo
kifejezetten, irasban hozzajarul a palyazataban foglalt valamennyi személyes adatanak
kezeléséhez. Az adatokat az egyetem szervezeti egységeinek, az Oktatastamogatasi
Igazgatosagnak, valamint a Gazdasagi lgazgatésag munkatarsai dolgozzak fel. Az adatokat
rajtuk kivil a dontéshozé bizottsag tagjai ismerhetik meg a palyazat elbiraldsahoz szikséges
mértékben és ideig. A nem nyertes palyazatok anyagat az adatvédelmi eléirasoknak megfeleléen
a dontés kihirdetését kdvetéen haladéktalanul megsemmisitjik. Az adatkezeléssel kapcsolatban
a palyazokat megilletik az informaciés dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagroél szo6lo
2011. évi CXII. térvényben biztositott jogorvoslati lehetéségek (21.-22. §).

A munkaltatéval kapcsolatban tovabbi informaciét a www.szfe.hu honlapon szerezhet.



